INSTITUTO DE SEGURIDAD
F T“«.;Qc,m. 25 Logs
TS s g ABAJADOR
T T e DEL ESTADO DE CHIAPAS

m{; %%? ISSTECH
TRANSFOR

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 _

DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE o [§*
LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE {

CHIAPAS

ENERO - DICIEMBRE 2026




<4Q§> ISSTECH

HUMANISMO QUE INSTITUTO DE SEGURIDAD
TRANSFOR SOCIAL DE LOS
> TRABAJADORES

SOBIERNG DE CHIAPA

DEL ESTADO DE CHIAPAS

INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH) constituye
el instrumento de planeacion archivistica que establece las acciones, actividades y
estrategias a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2026, con el propdsito de
fortalecer la organizacion, conservacién, administracion y control de los documentos
de archivos que genera el Instituto.

El presente programa se elabora conforme a los Criterios para Elaborar el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico emitido por Archivo General de la Nacion vy el

Archivo General del Estado de Chiapas, en observancia de la Ley General de e
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, y demas disposiciones

aplicables en la materia, garantizando la adecuada gestion documental, la

preservacion de la memoria institucional y el ejercicio del derecho al acceso a la

Informacion.
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MARCO DE REFERENCIA

El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
(ISSTECH) en su caracter de organismo publico descentralizado de la
administracion puablica estatal, genera, administra, conserva y resguarda
documentos de archivo derivados del ejercicio de sus atribuciones legales,
administrativas, financieras y operativas relacionadas con la prestaciéon de los
servicios de seguridad social a las y los trabajadores del Estado de Chiapas.

En cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas y demas
disposiciones normativas aplicables, el ISSTECH reconoce a los archivos como
elementos fundamentales para la gestion publica, la rendicion de cuentas,

transparencia, acceso a la informacion y la preservacion de la memoria institucional.

El Instituto concibe la funcion archivistica como un proceso integral que abarca el
ciclo vital de los documentos, desde su produccién y recepcion en los archivos de
tramite, su transferencia al archivo de concentracién y, en su caso, su conservacion
permanente en el archivo histérico o la baja documental conforme a la normatividad
vigente.

Para tal efecto, el ISSTECH fortalece su Sistema Institucional de Archivos, integrado
por la Coordinacién de Archivos, area de correspondencia, los archivos de tramite,
concentracion, asi como responsables de archivo en las unidades administrativas,
quienes actian de manera coordinada para garantizar la correcta gestion
documental.
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JUSTIFICACION

La elaboracion y ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 no representa un cumplimiento administrativo, sino tambien, una herramienta
esfrategica para garantizar la gobernanza institucional y el respeto a los derechos
de los derechohabientes de este Instituto.
El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
(ISSTECH) debe dar estricto cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado; el PADA 2026 establece una hoja de ruta para la correcta
organizacion de los archivos de tramite, concentracion, asegurando que la gestion
documental sea un proceso estandarizado que evite sanciones administrativas y ‘ x
promueva la transparencia proactiva.
La documentacion que custodia el Instituto que incluye expedientes administrativos,
clinicos, de pensiones y de vivienda es vital para el ejercicio de los derechos de los
derechohabientes. Una gestion técnica de los archivos permite:

« Agilidad en el otorgamiento de las prestaciones.

e Continuidad en la atencidon médica.

e Certeza juridica.
La acumulacién desordenada de documentos genera costos innecesarios y riesgos
de perdida de informacién, por lo antes descrito, el PADA 2026 prioriza:

e La depuracion y bajas documentales de la documentacion que ha cumplido (xi\,.\

su vigencia para liberar espacios fisicos y reducir los costos de
almacenamiento. \

o Transferencias Primarias y secundarias evitando con ello la acumulacién en
las unidades administrativas.
En alineacién con las politicas de modernizacién administrativa, este programa

metadatos.
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Esto es fundamental para la seguridad de la informacién y para facilitar el acceso
remoto controlado, reduciendo la dependencia del papel y mejorando la

interoperabilidad entre las diversas unidades adminstrativas.

OBJETIVOS
GENERAL

Consolidar la gestion documental del Instituto mediante la actualizacion de los
instrumentos de control archivistica y la capacitacion del personal, asegurando la
perservacion del patrimonio documental institucional. ;

ESPECIFICOS

I.  Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y el
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).
Il. Ejecutar el programa de Transferencias Primarias de las areas
administrativas al archivo de concentracion.
lll.  Ejecutar el programa de bajas documentales de las dreas administrativas y \
las unidades médicas. (v
IV. Implementar un Programa de digitalizacion para expedientes de pensionados

y médicos.
V.  Adquirir e implementar un Sistema de Gestién Documental en el Instituto de /\
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas. -
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Se presentan las actividades que se llevaran acabo para alcanzar los objetivos

descritos en este programa los cuales requieren la participacion activa de las

personas servidoras publicas que intervienen en dicha gestion, con ello, se busca

facilitar el acceso, recuperacion, sistematizacion, consulta y conservacién de los

archivos.

Trimestre

Actividad

18" trimestre

Diagnostico situacional de los archivos de tramite y
concentracion, Actualizacion de inventarios, sesién del Grupo
interdisciplinario para validacion de la normativa archivistica
institucional, capacitacion en materia archivistica.

2% trimestre

Actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica conforme a las nuevas guias emitidas por el Archivo
General del Estado, sesién del Grupo interdisciplinario para
validacion de los Instrumentos antes descritos, actualizacion del
procedimiento Control de Registros (PG-DMS-CRG)
institucional, capacitaciéon en materia archivistica.

3¢ trimestre

Joradas de transferencias primarias (envio de expedientes
concluidos al archivo de concentracién), capacitacion en materia
archivistica.

4% trimestre

Jornada de bajas documentales de expedientes que ya
concluyeron su vigencia documental, capacitacién en materia
archivistica.
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REQUISITOS

Para que el Programa Anual de Desarrollo archivistico (PADA) 2026 sea ejecutable
y cumpla con la normativa vigente, se debe garantizar ciertos requisitos minimos, a
continuacion, se detallan los requisitos dividos por categorias esenciales para su
implementacion:

Requisitos Normativos y Legales

 Nombramientos oficiales: contar con al designacion formal de Responsable
del Area Coordinadora de Archivos, los Responsables del Archivo de Tramite
en cada area administrativa del Instituto. ‘ y
* Integrantes del Grupo Interdiscplinario: el Instituto debe de tener actualizado ¢ &)
el Grupo para validar las bajas documentales, las transferencias primarias y
los instrumentos de control y consulta archivistico. v

Requisitos administrativos

» Formalizacion del SIA: Tener definidos los tres niveles del sistema
1. Area Coordinadora de Archivos.
2. Archivos de Tramite (en cada Clinica, Hospital y Unidad Administrativa
por asunto o tramite).
3. Archivo de Concentracion (Un espacio centralizado para el resguardo
precautorio).

e Instrumento de Control y Consulta actualizados: Contar con versiones
vigentes del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDQ), inventarios documentales.

Requisitos de Infraestructura y Espacio Fisico

Considerando que el Instituto maneja expedientes Clinicos (sensibles vy
voluminosos), los espacios deben de cumplir con:
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* Mobilario: Estanteria metalica industrial con recubrimento anticorrosivo
(pintura epoxica).

e Seguridad: Sistemas de deteccion de Humo, extintores de gas HTF-123 o
similares que no dafen el papel y camaras de seguridad de vigilancia.

e Ambiente: Control de humedad (entre 45% y 55%) y temperatura estable
para evitar la ploriferacién de hongos en expedientes.

e Suministro: Cajas de Archivo tipo AG-12 libres de acido y carpetas de
polipropileno para expedeintes de larga conservacion.

Requisitos Tecnolégicos

Para la transicion hacia el archivo digital y la preservacion de la informacién de los

expedientes:

» Software de Gestion Documental: Un sistema que permita el registro de las
entradas y salidas, asi como la generacion de inventarios automatizados.

¢ Equipamiento de Digitalizacion: escaneres de alta velocidad con capacidad
de OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) para el expedientes
administrativos y clinico electrénico.

* Respaldo de Datos: Servidores con redundancia y protocolos de
ciberseguridad para proteger los datos personales sensibles conforme la Ley
de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas.

Requisitos de Recursos Humanos y Capacitacion

o Perfil Técnico: El personal Asignado a los archivos debe contar con f{}
conocimientos basicos en archivistica.

e Programa de Capacitacion Continto: Disponibilidad de Presupuesto o
convenios para que el personal del Instituto reciba cursos sobre:
o Valoracion documental.
o Organizacién de Archivos. \
o Clasificacion de Informacién y Datos personales. |
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Es importante sefialar que el Instituto asigne una partida presupuestal especifica
para el mantenimiento del Archivo de Concentracion, debido al alto costo que

representa la preservacion de expedientes medicos a largo plazo.

ALCANCE

El alcance del PADA 2026 define los limites, la cobertura y la profundidad de las
acciones archivisticas, dado que el Instituto tiene una doble naturaleza
(administrativa y médica), el alcance es amplio y debe cubrir tanto la capital del
Estado como las unidades foraneas.

Alcance Institucional

El programa es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos de
este Instituto, sin importar su nivel jerarquico o régimen de contratacion; su
aplicacion se extiende a:

1. Oficinas centrales: Todas las subdirecciones,unidades, departamento y

oficinas administrativas.

2. Centro deportivo y cultural: Departamento y oficinas administrativas.

3. Casas Geriatricas: Direcciones, Oficinas, areas médicas (Tuxtla Gutierrez y
Comitan de Dominguez).

4. Unidades Médicas: Hospital de Especialidades “Vida Mejor”, Clinicas-
hospital, Unidades Médicas de primer nivel en todo el Estado.

Alcance Documental

El PADA 2026 abarca la gestion integral de la informacién, independientemente del
soporte (fisico o electronico), centrando sus esfuerzos en:

1. Expedientes Clinicos: Estandarizacién de la organizacién en archivos de
tramite médico, asegurando la privacidad de los datos de salud.
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2. Expedientes de Prestaciones y Pensiones: Asegurar la trazabilidad de los
documentos que sustentan los derechos de los trabajadores.

3. Documentacion Administrativa: Recursos Humanos, financieros,
materiales, procesos de licitacion, etc.

4. Ciclo Vital de Documento: Desde la produccion o recepcion en las areas
administrativas hacia su destino final (baja documental o transferencia
primaria).

Alcance de los Procesos Archivisticos
Las acciones del programa impactaran en las siguientes fases técnicas: %

e Produccién: Normalizacion de los formatos y gestion de correspondencia
oficial (entrada y salida). \

e Organizacion: Clasificacion por funciones, ordenacion y descripcion de \
expedientes.

e Acceso: Garantizar que la Informacion sea consuntable para la
transparencia y tramites ciudadanos.

e Valoracion: Identificacion de valores primarios y secundarios.

* Conservacion: Implementacion de medidas de limpieza, establilizacion y
digitalizacion de documentos. {*{\
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ENTREGABLES

N° Entregable Periodo Responsable

01 Diagnostico inicial Febrero 2026 2&%'}3:2:(10" de
Realizacion y Publicacion del .

02 | Programa Anual de Desarollo | Enero 2026 gf_g:g': dor e
Archivistico 2026
Inffoome del Cumplimiento de .

03 | Programa Anual de Desarrollo | Enero 2026 gfc‘:"}?’?:'dor 48
Archivistico 2025
Actualizacion de los
Responsables de Archivo de ;

04 Tramite, Concentracién, Area de | Febrero 2026 2;%€21:d0r da
Correspondencia y Coordinador d
de Archivos

05 Programa Anual de Capacitacion igz{o' J;ﬁg"em{, Coordinador de
Archivistica Agosto 2026 Archivos
Calendario de Sesiones del :

06 | Grupo Interdisciplinario para la | Enero 2026 g;%ri‘\j’g'sado de
Valoracion Documental

Coordinador  de
Reinscripcion el Registro Archivos/Respons
07 Nacional de Archivos Febrero 2026 able del Archivo
de Concentracion
Coordinador de
5 : Enero-Octubre Archivos/Respons
08 | Minutas de Asesorias 2026 Rfday il Rl
de Concentracion (\tﬁ‘L
Responsable de
o5 | Trared N — Febrero- Archivo de |
ransterencias rFrimarias i Trémite/Responsa
Noviembre 2026 | s del Archivo.de
Concentracién
Responsable de
. Febrero-Marzo Archivo de
10 | Bajas Documentales Tramite/Respons
2026 ble del Archivo \ i
Concentracion
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N° Entregable Periodo Responsable
Coordinador de
; : Febrero-Marzo | Archivos/Respons
11 Dictamen de Baja Documental 2026 sibledel Aiehive
de Concentracion
12 Actualizacion de los Portales de i?;%c?:g:é Coordinador de
Transparenci a SIPOT y SIGOT é026 Archivos
— y Enero, Abril, Responsable de
13 Actuallzasfcnu:inzl:t:'glsv ontarios Julio,Octubre Archivo de
2026 Tramite
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ACTIVIDADES
Planeacion y Normatividad

1. Actualizacion de la SIA: Consolidar el Sistema Institucional de Archivos
Institucional.

2. Revision de los Instrumentos de Control: Actualizar el Cuadro general de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

3. Elaboracién del Inventario de Archivo de Tramite: Asegurar que cada Unidad
Administrativa tenga claridad sobre que documentos genera y resguarda.

Gestion Operativa y Organizacion

1. Organizacion y foliacién: Clasificar expedientes bajo los criterios de fondo,
seccion y serie documental.

2. Instalacion de Archivos de Tramite: Supervisar que cada oficina del Instituto
mantenga sus expedientes vigentes organizados y con sus respectivas
portadas.

3. Transferencias Primarias: Coordinar el traslado de expedientes que ya
cumplieron su vigencia en las oficinas de tramite hacia el Archivo de
Concentracion.

Conservacion y Seguridad

1. Diagnostico de Conservacion: Evaluar la Humedad, temperatura y riesgos
(plagas e incendios) en las areas de resguardo.

2. Digitalizacion: identificar expedientes de alto valor o consulta frecuente para
pasarlos a formato digital, reduciendo el desgaste original.

3. Mantenimiento de Espacios: Limpieza profunda de estanterias y cajas para
evitar el deterioro por polvo o microorganismos.

Capacitacion y Difusion

1. Sensibilizacion institucional: Capacitar al personal administrativo en el uso de
los instrumentos de control y consulta archivistica y la legislacion en la
materia.

Disposicion Documental y Destino Final

1. Bajas Documentales: Identificar documentacion comprobatoria que ya perdi
su utilidad legal o administrativa para proceder a su eliminacién segura.
2. Transferencias secundarias: Enviar al Archivo Histérico aquellos documentos

que tengan valor secundario. &
%, Do &N
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La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los

objetivos propuestos en el presente programa, se hace necesaria la designacion de

recursos necesarios como insumos, humanos y materiales bajo los siguientes

rubros:

Recursos Humanos

El capital humano es la base del Sistema Institucional de Archivos (SIA); para este
2026 el enfoque esta en la profesionalizacion.

" " g Persona | Horario
Funcién Descripcion | Responsabilidad Puesto asginada | laboral
Elaborar los
instrumentos
de control y
consulta ’
Coordinador de | archivistica, ccli? r%?r:gﬁgdgeel Jefe del 1 8.0ghrs
Archivos PADA: PACA, SIA Institucional Departamento 15:00hrs
coordinar las
bajas y
transferencias
primarias.
Recepcion,
Responsable de GRS '.3’ re'gistr'o. 8:00hrs
Area de cf?r!troi ychIUJlo ddistnb;l]cuzjn 3{ Administrativo 4 . a
._ | eficiente de la espacho de la ;
Correspondencia | e rmacién. | documentacion L
oficial
Clasificar y
foliar los
expedientes,
Responsable de realizar Custodia y 8:00hrs
Archivo de inventarios resguardo Administrativo 110 a
Tramite documentales inmediato 15:00hrs
y realizar
transferencias
primarias

W
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i P s Persona | Horario
Funcioén Descripcion | Responsabilidad Puesto sspinada | laboral
Recibir y
validar
transferencias
primarias,
Responsable de | 2dministrarel | o 4 qiay 8:00hrs
¢ prestamo de g 3
Archivo de : resguardo Administrativo 2 a
Concentracion | &XPedientesy | g o diato 15:00hrs
asegurar la '
integridad
fisica de las
cajasy
documentos
Recursos materiales
Cada area operativa administrara sus recursos materiales para la atencién del
presente programa.
Los recursos materiales considerados para el desarrollo de las actividades descritas
en este programa, se enlistan acontinuacion:
Cantidad Material Costo Unitario Total
Estanteria
50 metalica de alta $1,820.00 $91,000.00
resistencia
Caijas de Archivo
1,500 tipo AG-12 $66.63 $99,945.60
300 Registrador para
archivo tamafio $38.27 $11,481.00
carta
Folders ceja
200 o= dun $215.94 $43,190.00
Mica
300 stiee bt $17.45 $5,235.00
Broches de
1,250 plastico $41.76 $52,200.00 :
Batas de algodén ¥
2 para archivo $398.00 $796.00 .
Guantes de nitrilo (o
2 sin talco caja con $209.00 $418.00
100 piezas

7 N 7 N 7 N Ny
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Cantidad Material Costo Unitario Total
Cubrebocas KN45
2 caja con 50 piezas $164.00 $328.00

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El tiempo de implementacion que se estima para alcanzar los objetivos y realizar las
actividades propuestas es de enero a noviembre 2026, con la posibilidad de
cambios de acuerdo con las necesidades y avances de cada area administrativa.

Cronograma de Actividades

Plazos de cada Actividad

Actividad Descripcion Meses
112|334 |5(6{7|8|9(10|11

Diagnostico Elaborar un

— diagnostico de
Archivistico - alfcracitn
actual de

instituto
Programa Anual | Elaboracion del

Programa Anual
de Desarollo
Archivistico 2026 | Archivistico
2026

Informe del | Elaboracion del
Programa Anual
de Desarollo
de Desarrollo | Archivistico

Archivistico 2025 2025

de Desarrollo

Programa Anual

QA
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Plazos de cada Actividad

Actividad Descripcion Meses
3(4|5|6|7(8|9]|10(11

Nombramiento de
los Responsables

) Actualizacion
del Coordinador | 4e los
de Archivos, Area | Responsables

de Archivo de
de las distintas |

Correspondencia, | @réas
Administrativas

AT de |y médicas del
Tramite y Archivo Instituto

de Concentracion

Programa Anual | Elaboracién 'y
. N ejecucion  del |
de Capacitacion | programa Anual |

Archivistica 2026 | de Capacitacion |

Archivistica
Calendario de
) Calendarizacién
Sesiones del | e las Sesiones
Grupo del  Grupo

Interdisciplinario Kierkesplingo

Reincripcion  al | Registro al RNA
. 3 conforme a lo
Registro Nacional | sefalado en la

de Archivos normatividad de

archivos.

Envio de
Transferencias gocumentac!én

e los archivos .
Primarias de Tramite al

Archivo de
Concentracion
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Plazos de cada Actividad
Actividad Descripcion Meses
1123|456 !7!89 10|11

Revision de los
Archivo de
Supervision Tramite y
— Concentacion
Archivistica de las distintas
Unidades
Administrativas
Actualizacion
de los
Inventarios de
Tramite de las

Inventarios de

Tramite diferentes
Unidades
Administrativas
del Instituto
Asesorias
; archivisticas a
Asesorias las distintas
Archivisticas areas
administrativas
del Instituto
Dar de baja a
Bajas los expedientes
que ya
documentales cumplieron su
vigencia
documental
Actualizacién de | Subir la
Informacion
los Portales de refsrents 5
Trnasparencia Archivo a los
portales de
SIPOT y SIGOT transparencia
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COSTOS

Para detallar los costos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026
del Instituto debemos desglosar los rubros principales que exige la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas y las necesidades operativas del Instituto.

Recursos Humanos y Capacitaciéon

Es el pilar para que el personal del Sistema Institucional de Archivos (SIA) opere
bajo la normativa vigente.

» Capacitacion especializada: Cursos de gestion documental a los archivos de
tramite y concentracion.

» Certificaciones: Evaluaciones de competencias laborales a los responsables
de archivos de tramite y concentracion.

Sumistros y materiales de conservacion ‘

El instituto maneja una alta densidad de expedientes clinicos, pensionados y

administrativos que requieren materiales de grado archivisticos:

» Cajas de polipropileno: para resguardo a largo de plazo.

» Folders y separadores: Materiales con ph neutro para evitar el deterioro
quimico del papel.

» Etiquetas y sefaleticas: Insumos para identificar los pasillos y estanterias en A
el archivo de Concentracion. i

Infraestructura y equipamiento

Incluye el mantenimiento preventivo y correctivo de las areas de resguardo.

» Mobiliario: Adquisicion o mantenimiento de estanteria fija.
» Control ambiental: Deshumificadores, termohigrometros{ y sistemas de _
vantilacion para prevenir hongos y humedad. 3
S % %D D 0 % 6D //\4
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Tecnologias de la Informacién

En 2026, El Instituto priorizara la transicién al Expediente Clinico Electronico y el

Sistemas de Gestion Documental (SGD).

Basado en los linamientos de austeridad y el presupuesto estatal, el costo se

» Escaneres de alta produccion: Para la digitalizacion de expedientes de
tramite.

» Licenciamiento de software: Mantenimiento de base de datos y servidores de

almacenamiento seguro.

» Servicios de nube: Garantia de la integridad y disponibilidad de la informacién
digital.

distribuye aproximadamente de la siguiente forma:

Descripcion Impacto
Clave estimado
Sumistros y
materiales de 15%
conservacion
Tecnologias de la
_ 40%
Informacién
Infraestructura y
) ) 25%
equipamiento
Recursos
Humanos y 20%
Capacitacion
4 Q
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Los montos especificos estadn sujetos a la asignacion final de la Secretaria de
Hacienda del Estado y del Instituto de Seguridad de losTrabajadores del Estado de
Chiapas asigne.

PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

El Coordinador de Archivos, establecera comunicacion con los funcionarios publicos
que estén designados como responsables del area de correspondencia, archivo de
tramite y concentracion del Instituto mediante los siguientes medios:

Reuniones o mesas de trabajo.

Asesorias personalizadas.

Videoconferencias.

Capacitaciones.

Oficios 0 memorandums. \
Correos electrénicos. & ¥
WhatsApp.

A s e N e

REPORTE DE AVANCES

El Coordinador de Archivos realizara reuniones con el propdsito de analizar los
resultados obtenidos, y en caso, de presentarse alguna problematica, tomar las
medidas necesarias para redireccionar las acciones y lograr los objetivos.

Por consiguiente, de manera mensual se tendra una mesa de trabajo con las y los

responsables de archivo en la que informaran al coordinador de archivos lo
siguiente.

1. Actividades realizadas y resultados.
2. Problematicas presentadas y acciones a seguir para superarlas.
3. Riesgos posibles y acciones para ejecutar o ya tomadas para eliminarlas.

s
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CONTROL DE CAMBIOS

Debera considerarse que durante el cumplimiento de las actividades antes
sefaladas, podran presentarse ajustes a las fechas programadas ya que el progreso
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico depende de las diversas areas
administrativas del Instituto, asi como, al Archivo General del Estado de Chiapas
referente a la validacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Ademas, el coordinador de archivos realizard una verificacion al término de cada
actividad y examinara si los resultados obtenidos son satisfactorios o de lo contrario,
revisara los avances reportados para analizar los alcances del programa, las
deficiencias y las soluciones en los recursos humanos, materiales y técnologicos de
cada una de las areas, a fin de cumplir con los objetivos comprometidos en el
presente programa.

PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

En la implementacién del desarrollo de las actividades antes descritas, es necesario

reducir en mayor proporcién posibles los eventos, amenazas y riesgos que

obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos, para ello es importante

definir las funciones, roles y los alcances del personal del area de archivos con el

apoyo del personal involucrado de una de las areas que intervienen en el desarrollo \
de las actividades para el cumplimiento y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos.

N
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IDENTIFICACION DE RIESGOS

» Resistencia al cambio e inobservancia al cumplimiento de:
a. Normatividad en materia de archivos.
b. Uso de instrumentos de control y consulta archivistica.
» Acumulaciéon documental en los Archivos de Tramite.
» Falta de tiempo y de personal que realice las actividades en los
archivos.
» Personal desinteresado para realizar las actividades en los Archivos de
Tramite.
» Clasificacién de acuerdo a sus criterios.
» Falta de presupuesto para los recursos destinados a la organizacion de
la gestion documental (papeleria y mobiliario).

CONTROL DE RIESGOS

..

» Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026. {

» Orientar y prestar asistencia técnica.

» Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite de las areas
administrativas.

» Constante comunicacion con los Responsable de Archivo de Tramite,
Grupo Interdisciplinario, Coordinador de Archivos.

» Establecer reuniones de trabajo por Unidad Administrativa.

» Promover la aplicacion del Catalogo de Disposicién Documental.

» Destinar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de
los archivos.

» Establecer un espacio adecuado para los expedientes o en su caso,
adecuar las instalaciones para que no haya un riesgo para los ]
documentos.
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MARCO NORMATIVO

El PADA 2026 se sustenta en el siguiente marco juridico:
v" Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.

v
v Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
v Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

v

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

v" Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas.

RASRASRASRAS ROSRASRAS
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APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 29 fraccidn de la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
fue elaborado por el Responsable del Archivo de Concentracién, ademas cuenta
con la autorizaciéon del Coordinacién de Archivos, la aprobacién de la Director
General y la Validacion del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental
del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas

(ISSTECH).
PRESIDENTE SEGRETARIO
4
LIC. LUIS ALBERTO TORIJA RUIZ ING. CARLO ONARQ FERNANDEZ
JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA JEFE DEL D JENTO DE MANTENIMIENTO Y
SERVCI ERALES Y COORDINADOR DE
ARCHIVOS
VOCAL, voc

Py /) / ﬂ

/ 7/ .
A

1.5.C. LUIS ERNESTO/5ANTIAGG BERMUDEZ BR_EDGAH RICARDJO MORGAN LOPEZ 2
JEFE DE LA OLOGIAS DE J IDAD DE PLANEACION N

INFORMAC DN

LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 DEL INSTITUTO DE |
SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CHIAPAS, DE FECHA 17 DE FEBRERO DEL 2026, MISMO QUE J
CONSTA DE 26 (VEINTISE 2
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VOCAL

e

LIC. VICTOR MANUEL OZUNA CORZ6——+—

MTRO. JAVIER OCTAVIO GORDILLO BALLINAS

JEFE DE LA UNIDAD DE ATENCION Y ORIENTACION AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DERECHOHABIENTE Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

e

MIGUEL ANGEL AVENDANO HERRERA

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS

=

c ERTOGONGORA SOLIS
CONTRALOR INTERNQ EN EL\ISSTECH i s

COMISARIO DEL |

C.P. IMELDA CANAS

o

: |
———\1l| 7
LAE. MONICA PATRICIA MACIAS MONTOYA LSC. JOSE GUADAL CRUZ DE LA CRUZ
| \

JEFA DE LA OFICINA DE REGEISTRO PATRIMONIAL Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
ALMACEN

LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 DEL INSTITUTO DE

SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CHIAPAS, DE FECHA 17 DE FEBRERO DEL 2026, MISMO QUE
CONSTA DE 26 (VEINTISEIS) FOJAS UTILES.
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